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نلتقيكم في درس جديد من دروس الوورد 


وهو طريقة ادراج نص او صورة او جدول بصورة تلقائية في برنامج الوورد 
وهي طريقة مهارية سريعة لتقليل الوقت والجهد في انشاء مستندات الوورد 


الشرح على اوفيس 2019 
OOOO‏ 
نبدأ على بركة الله 
لدينا هنا نص في مستند وبدلا من ان نكتب هذا النص في كل مرة لتحرير كتاب متلا الى جهة معينة 


نقوم بحفظه وادراجه تلقائيا بطريقة بسيطة وسريعة وميسرة 
مم تصميم طط مراجع مراسلات مراجعة عرص 1١35‏ 0116 تعليمات 9 او و القيام به 
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ثأنوية المصطفى للبنين المديرية العامة لتربية بابل 
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اولا علينا تحديد هذا النص ثم نذهب الى تبويب ادراج 
: الاجزاء السريعة د نختار حفظ التحديد بمعرص الاجزاء السريعة 


الحضونتا عى الوتزايشق الآضاتاي 
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تظهر لنا نافذة انشاء جديد وطريقة ثانية لاظهار هذه النافذه بالضغط على اختصار ۸)٤+۴3‏ 
نكتب اسم للنص ثم نختار فى المعرض نص تلقائى ثم من الفئة نختار عام ثم نورمال ثم موافق 


تتصسهیھ 7< 2954 / مراحة هر أسبللات هراح عرص Office Tab‏ حليیمات لي أَخَيرتَى يها تريد الشيام رت 
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3 الحضفف على الوظالقف الأضاكية < 


[ 1 مخطظ 5 ۳ اشارة فمرحشية 


: اآبذبة على 
: : 2 | الف الإضاقية الختاصة ١‏ - 
فاذج ثلاثبة الانعاد يى لقظة شاشة - اوظالف الإضاتية الخامة ہی اتترتت تا إستاد تراققى 


رسوهات توص يحية الوطاقف الاصافة الوساقط ارتباطات 


إتشاء كتل إتشاء جديدة 


ادارا 


اص تلشك ا 


ادارة 
ثانوية المصطفى للبنين 
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اجراء سريح 005 هذه الناقده 
تضغط على اختعمار 1+13لم 
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الان عند فتح مستند جديد وبدلا من كتابة هذا النص فياخذ وقت لكتابته وتنسيقه 
فقط نكتب اسم النص ادارة فيظهر فوق الكلمة اشعار بالضغط عل انتر لادراج النص 


1١ | Amiri 
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نفتح مستند جدید ونكتب ادارة 
فيظهر اعلى الكلام اشعار بالضغط 
5355 1 3 
على انتر لاداراج 5-3 


Tab‏ م Offic‏ الها 
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او يتم ادراج النص بالذهاب الى تبويب ادراج ثم الاجزاء السريعة ثم نص تلقائي 
تنبثق نافذة النصوص المحفوظة فنختار النص المطلوب بالضغط عليه ليتم ادراجه فى المستند 


15-7 مراجع مراسللات مراحعة غزض office Tab‏ تقليفات 9 أخبرتى بها تريد القياؤر په 
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ولحفظ الصور في الاجزاء السريعة وبعد ادراج الصورة في المستند 
نحدد الصورة ثم نذهب الى ادراج ثم الاجزاء السريعة ثم حفظ التحديد في معرض الاجزاء السريعة 


هر سبلاتت مراجعة عزضص Office Tab‏ تعليقات ,23-5 9 000 000177 


5 


- 7 الرأس > 
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© الابساز +0 لفطظة سشاشة با أسفناد تراققفی 


تة الوطف الاضافية 


تم ادراج صورة بالطريقة المعروفة 
بادراج الصور في المستندات 
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تظهر لنا نافذة انشاء جديد او يتم استدعاء هذه النافذة بالضغط على143+غ1./ 
الان نكتب ١‏ للصورة د نحفظها فى معرض الاجزاء السريعة د عا نورمال د موافق 


مراحغ مراب لات مراجعة عرض 2-077 1ه تعليمات تلن 2 000 
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/ إشارة مرجخقيه 


0ي الوظائف الإضافية انخاصة بى 


١‏ ا 
مادخ تثلائية الابعاد يخ لقظة شاشة “٠‏ إملجا سناد تراقشى 


رسوهات نوصيتية الؤوطالش الأصافية 2 ارنياطات 
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ولادراج الصورة في اي مستند عند الحاجة نكتب اسم الصورة ونضغط على 3 فيتم ادراج الصورة‎ 
وهذه فائدة حفظ الصورة في الاجزاء السريعة فبدلا من الذهاب الى تبويب ادراج ثم الاجزاء السريعة وندرج الصورة‎ 
يكفي فقط ان نكتب اسم الصورة ونضغط على 3 ليتم ادراجها‎ 
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office Tab 
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!| الحصول على الوظاتف الإضاقية 
v1 ,‏ ۳ إسيارة مرجسية 
0 الوظالف الإضافية الخاصة بى - گید بو على 


تماذج تلاتية الأبعاد وى لفطة شاشة - إخترنت :لجا إستاد تراققى 


الفظالف الإضافية الوسائط 





و حفظ صورة اخرى فى الاجزاء السريعة بنفس الطريقة للفائدة 


Wor 0 ١ لتقمل‎ 
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GREEN 


E FORUM.ZYZOOM.NET 












مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني 





ورد وب 8 نوز هن ه تع جم NE‏ _ن فر © 0 - م © لى 2O21 (١‏ 


اما اذا اردنا ان نضع الصورة كراس لصفحات المستند او تذييل للصفحة 
فمن ادراج ثم الاجزاء ا ا فى راس الصفحة 


SmartArt 7‏ 7 ' ار : : 595 00 1[ معادلة 
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ناتج للالية الأبعاد مو لقظة شاش 
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من ادراج ثم الاجزاء م يعهِ 
تاز رازان فى راش السقئنة 
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والصورة الثانية بنفس الطريقة كلك يمين عليها ولكن ادراج في تذييل الصفحة 
اما باقي الاختيارات في القائمة فهي ادراج الصورة في بداية المقطع اونهايته او بداية المستند او نهايته 
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الصنب. «حظرة 5 | صفحة واحدة 


حطوط الشميكة 5 1 صفجات متعددة 
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اما لادراج جدول بنفس الطريقة وبعد اكمال الجدول وتنسيقه نحدد الجدول ثم من ادراج ثم الاجزاء السريعة 
ثم حفظ التحديد في معرض الاجزاء السريعة فتظهر نافذة انشاء جديد ثم نكتب اسم للجدول 
ثم نختار الاجزاء السريعة ثم عام ثم نورمال ثم موافق 
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او استدعانها بالضغط على اختصار ۸+83 تم نكتب الاسم تم نختار الاجزاء السريعة تم عام تم نورمال تم موافق 
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وعند فتح مستند جديد ونريد ادراج الجدول فقط نكتب اسم الجدول ثم نضغط على 3 كاجراء سريع 
او نذهب الى تبويب ادراج د الاجزاء السريع :2 نضغط على الجدول فيتم ادراجه 


7 احتيرتس بها نريت القيام به 
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2) نماذح ثلاثية الابعاذ بن لقطة شاشة ل لوظائف الإضافية الخاصة بى 


رسوهاتب توصيحتية الحظاتف الإصاكية 


نفتح مستند ونكتب اسم الجدول ج1 ونضغط على 13 فيتم ادراج الجدول 


وهنا تم ادراج الجدول ونستطيع ادخال المعلومات المطلوبه فيه 
و تنسيقه من اضافة او حذف حقول اواي اجراء ترغب فيه 


انتا سرا جه عزن office Tab‏ 
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الى هنا انتهينا من الموضوع 
اتمنى ان ينال احسانكم 
نلتقيكم في درس اخر ان شاء الله 


منتديات زيزووم للامن والحمايي 


>> © © << 


ارجو ان اكون قد وفقت في طرح الموضوع | 
فما كان فيه من صواب فهو فضل من الله وماكان فيه من خطا 
فمني ومن الشيطان وأستغفر الله منه وأتوب إليه 
TOFUM.ZYZOOM.NEÎ‏ وك كور 1 سر 










»> < جميعالدروس هناه < 
في تجميعة كاملة 
> <«كتب .,الكترونية هنا> حم 
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الموضوع في منتديات زيزووم 
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